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: Kepala Biro AAKK 

Koduclukan Dnlam Slruktur Organisasi : 

BIRO AUPK 

F. lkhtlsar Jahatan 

Kepala Bagian Akademik dan Kemahasiswaan 

Kepala Biro AAKK 

E 
BIRO AAKK 

BAGIAN AKADEMIK 

DAN 

KEMAHASISWAAN 

Melaksanakan Manajerial di bidang Akademik dan Kemahasiswaan 

G . UriiJian Tugas: 
1 M1·nyi,1pk,m konsep penyusunan rencana program kerja akademik dan kemahasiswaan : 

;1, Mc:nyw;un perumu san kebijakan, sasaran program dan rencana kerja akademik dan kemahasiswaa n; 

h. Mr·nr,:;ll rJhkan dan mem blm bing pelaksa naa n tu gas akademik dan kemahasiswaan; 

<. Mc•l,lk',an,1k,1n p!!nf~ iJ wasan pelaksa naan tugas akademik dan kemahasiswaan; 

d. Mr•mbr•rikan •,o lu c; i, pemeca han dan penyel esaian masalah yang timbul pada bagian akademik dan 

kl.!maha:.iswaan; 

,,. Mcmberlkan us11I dan saran kepada atasan tentang pelaksanaan tugas akademik dan 

kemahasiswaan; 

f , Melnkuknn pemanlauan dan evaluasi pelaksanaan tugas akademik dan kemahasiswaan; 

g. Mr~rnlJuat laporan hasll kerja pelaksanaan tugas akademik dan kemahasiswaan kepada atasan / 

plrnpinan. 

1 



2 

2 Melaksanakan admlnlstrasl registrasl dan herreglstrasi mahasiswa, pendidikan dan 

pengajaran,kerna hasiswt1an, penelit ian dan pengabdian kepada masyarakat : 

a. Membagi t ugas "-epc1da bdwahan; 

b. Memimpin da n megra rahkan tugas bawahan 

c. Mengkoordinir pelaks,rnaan tugas- tugas admi nistrasi pendidika n; 

d. M engkoordinir pelaksanaan tuga s-tugas administrasi kemahasiswaan ; 

e. Mengkoordinir pelaksanaan tugas-tugas registrasi dan herregistrasi ; 

f. M enga rahkan dan membimbing pemecahan dan penyelesaian masalah yang timbul pada bagian 

akadernik dan kemahasiswaan 

g. Mengadakan waskat terhadap kasubbag dan JFU / staf pada bagian akademik dan kernahasiswaan 

h. Melaksana ka n pen ilaian prestasi dan proses penyelenggaraan kegiatan serta penyusunan laporan 

3 M empelaja ri dan rn emaharni serta mensosialisasika n peraturan peru ndang-undangan yang terkait 

dengan tu gas akademik dan kemahasiswaan : 

a. Membuat konsep surat edaran Rekto r IAIN Rad en Fatah Palembang 

b. Mernbuat konsep surat Keputusan Rektor IAIN Raden Fatah Palembang 

c. Membuat konsep surat lnstruksi Rektor IAIN Rad en Fatah Palembang 

d. Membuat konsep surat tugas 

4 Mengkoordinir pelaksa naan registrasi dan herregistrasi rn ahasiswa; 

5 Mengkoordinir pengaturan pencatatan evaluasi hari belajar; 

6 Mengkoordinir penyusunan data-data mahasiswa dalam rangka penerbitan Kartu Tanda Mahasiswa ( 

KTM) 

7 M engkoordinir penulisan grafik dan statistik dosen dan mahasiswa; 

8 M engkoordinir penyusunan jadwal akademi"- dan skedul kegiatan akademik; 

9 M engkoordinir pembuatan bu ku panduan akademik, bu ku petunju k dan brosur uj ian masuk IAIN Raden 

Fatah Pa lembang; 

10 M elaksanakan ujian masuk mahasiswa baru melalui jalur penerimaan siswa berprestasi 

ujian masuk rne la lui Ujian Masuk. 

11 M engkoordinir pelaksanaan penyempurnaan "-uri kulum dan syllabus; 

12 M engkoordlni r pelaksa nilan beasiswa dala m dan lua r negeri termasuk 

( PSB ), 

13 M engkoordinir penyusunan daft;ir tenaga akademik dan peg.=iwai yang melanjutka n studinya ke S.~ 

atau 5.3; 

14 Menjabarkan int ru ksi-instruksi Kepada Biro AUAK dan Pimpinan IAIN 

15 M engkonsul tasikan dengan ,ltasan pr ihal hambatan dan permasa lahan yang dijumpai dalam 

pelaksanaan tugas 

16 M emberi rn asukan kepada c1tasan dalam pemantap.=in t ugas. 

l 7 M elak::, anakc11 1 koo1 dln.:i~I, d,111 "-onsullsl "- crj il deng,rn pPj ,i bc1 t struktural d:H1 f ungsional di lingku ngan 

IAI N 
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18 Mcl.1ks<1ni.l k,1 n pene,.11 ..i h c111 dan koordlnt1!, I !> erla (•valuasl pel,.1 k•,,1n c.Ji.J n tuga:, ka:.ubbug di lin~kur1w1n 

b,1r, i,m ,1kademik dan kcrn ahaslswai:l n; 

1~1 l\L'rt,111ggung Jdwdb ll'1 hr1d,1p k~ lc1n cd r an pel.ik!>t.1ni.Jd n tug,1~. tugc.1 s biJeian ;1 1-' acJ e rnilr cJ,,r1 

kp111,1h ,1siswr1 an; 

20 Melaks<m<1ka11 tugas lai nnya !>e!>ual intruksi Kepala Biro/ Plmplnan IAIN 

21 Melaksa nakan penllaian prestasi dan proses penyelenggaraan kegiatan serta penyusunan laporan; 

H. Bahan Kerja : 

No Bahan Kerja 

1. Bahan penyusunan jumlah pegawai 

2. Bahan penyusunan jumlah pegawai yang 
mencapai BUP (pensiun) 

3. Bahan penyusunan jumlah pegawai yang 
mencapai berhenti, meninggal dan pindah 
instansi 

4. Bahan penyusunan jumlah pegawai , 
penyusunan jumlah pegawai yang pensiun, 
dan berhenti , meninggal, dan pindah instansi 

5 .. Bahan penyusunan kebutuhan pegawai 

6. Usul kebutuhan pegawai 

l - - - - - - - -- --

I. Peran kaU Alat Ke1a: ______ _ 

No Perangkat Ke rja 
- - ---- -------

7 Tahun 2000 jo 
54 Tahun 2003 

1. Peraturan Pemerinlah No. 9 
Peraturan Pemerintah No. 
tentang Formasl Pegawal N egerl Slpll 

2. Juklak dan Juknis ten tang Bezetting 

- --- --

Penggunaan Dalam T ugas 
- ·- - - --- -- - - - -

Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam 
peyusunan kebutuhan pegawai 

Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam 
peyusunan kebutuhan pegawai 

Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam 
peyusunan kebutuhan pegawai 

Digunakan sebagai bahan penyusunan 
rekapitulasi jumlah pegawai yang ada 

Digunakan sebagai bahan penyusunan 
kebutuhan pegawai 

Digunakan sebagai bahan usulan kebutuhan 
pegawai kepada Menpan 

Digunakan Untuk Tugas 

Menyusun formasi pegawai 

Menyusun kekuatan pegawai 

I 
I 

I 

I 
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Pegawai 

3. Surat penetapan fom1asi dari Menpan Menyusun formasi pegawai per satuan kerja 
i 

J. Hasil Ke~a: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil 

1. Rekapitulasi Jumlah Pegawai Dokumen 

I 

2. Analisis Jabatan dan Analis is Beban Ke~a Dokumen 

3. Peta Jabatan Dokumen 

4. Rekapitulasi Kondisi Ideal Pegawai Dokumen 

5. Rekapitulasi Kebutuhan Pegawai Dokumen 

6. Usul Kebutuhan Pegawai Dokumen 

K. Tanggung Jawab: 

a. data kekuatan pegawai 

b. data kondisi ideal pegawai 

c. data kebutuhan pegawai 

d. data usul kebutuhan pegawai 

L. Wewenang: 

a. Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai 

b. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai 

c. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai 

d. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai 



s 

M. Korelasi Jabatan: 

JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI --NO DALAM HAL 

I 1. j Rektor UIN Raden Fatah Pa lembang Konsultasi dan 

I Keputusan 
I 

--l 2. WR.l,WR,11,WR.111 UIN Raden Fatah Pa lembang Konsultasi 

3. Kepala Biro AUPK UIN Raden Fatah Pa lembang Konsultasi 

4 . Kepala Biro AAKK 
- - , -

UIN Raden Fatah Palembang Konsultasi 

5. , Dekan UIN Raden Fatah Palembang Pelaksanaan Keput usan 

6. 
1 

W k.Dekan 1,11,111 UIN Raden Fatah Palembang Pelaksanaan Keputusa n 
I 

7. Direktur Program UIN Raden Fatah Palembang Pelaksanaan Keputusa n 

I Pascasarjana 

8. Kepa la Lembaga UIN Raden Fatah Palembang Pelak.sanaan Keputusan 
--, - - - -

9. I Kepala Pelaksana UIN Raden Fatah Palembang Pelak.sanaan Keputusan 

Tehnis 

N. Kond1si Linqkungan Keria --- -- - -

No Aspek Faktor 

1. , T empat kerja Di da1am ruangan 

2. I Suhu Dingin dengan perubahan 

3. j Udara Sejuk 

4. Keadaan Ruangan Cukup 

5. Letak Datar 

6. I Penerangan Terang 

7. Suara Tenang 

8. Keadaan tempat kerja Bersih 

9. Getaran I -



0 Resiko Bahaya: 

--~--

No Fislk / Mental 

1. -

P. Syarat Jabatan: 

a. Pangkal/Gol. Ruang 

b. Pendidikan 

C. Kursus/Diklat 

1) Penjenjangan 

2) Teknis 

d. Pengalaman kerja 

e. Pengetahuan kerja 

f. Keterampilan kerja 

Penyusun, 

Nama : Ora. Nuryati, MM 

6 

Penyebab 

: 111.d - IV.a 

: S 1 Administrasi/ Sederajat 

: Diklat Prajab 

: Perencanaan Kebutuhan Pegawai 

: Peraturan-peraturan tentang kepegawaian 

: Mengoperasikan computer 

Palembang, 17 Februari 2017 

NIP : 1964007151991011001 

Pangkat/Gol : Pembina/IV.a 

ljaza h terakhi r : S.2 
Mengetahui, 

Kepala Biro AUPK, 

Dr. HM. Ridwan, MM 

NIP .196103031987031001 
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